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Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini dilaksanakan di PT Inkote Indonesia pada 
Bagian Admin Marketing selama 1 bulan terhitung tanggal 22 Januari 2018 
sampai dengan tanggal 24 Februari 2018 di PT Inkote Indonesia Jl. Raya Bekasi 
Km 28,5. 
Tujuan dilaksanakannya Praktik Kerja Lapangan adalah untuk mendapatkan 
gambaran dunia kerja yang sebenarnya, Membiasakan Praktikan dengan budaya 
bekerja pada perusahaan yang sangat berbeda dengan budaya belajar dari segi 
manajemen waktu, keterampilan berkomunikasi, serta kerjasama tim, serta untuk 
menyiapkan diri menjadi sumber daya manusia yang berkualitas karena memiliki 
pengetahuan, keterampilan serta keahlian sesuai dengan perkembangan yang ada 
saat ini.  
Selama praktik kerja lapangan, praktikan menghadapi kendala-kendala dalam 
melaksanakan kegiatan Praktek Kerja Lapangan diantaranya Praktikan merasa 
asing dengan suasana lingkungan kerja yang ada. Selain itu, Praktikan merasa 
khawatir akan melakukan kesalahan dalam mengerjakan tugas yang diberikan. 
Dalam menghadapi kendala tersebut, Bagian Admin Marketing, praktikan 
berusaha untuk cepat beradaptasi dengan para pegawai lainnya serta beradaptasi 
dengan suasana lingkungan kerja yang ada. 
Penulisan laporan ini bertujuanuntuk memenuhi salah satu syarat akademik untuk 
mendapatkan gelar Sarjana Pendidikan Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 
Jakarta.  
Dalam laporan ini diterangkan penempatan praktikan pada bagian Admin 
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1. Dra. Sholikhah, MM selaku Dosen Pembimbing yang telah 
memberikan banyak bantuan dalam penulisan Laporan Praktik Kerja 
Lapangan. 
2. Prof. Dr. Dedi Purwana, ES, M.Bus selaku Dekan Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta. 
3. Dr. Corry Yohana, MM. selaku Ketua Program Studi Pendidikan Tata 
Niaga. 
4. Kedua orang tua yang telah memberikan semangat dan motivasi. 
5. Ibu Rahmi Umaroh selaku staf Pembimbing Praktik Kerja Lapangan 
yang telah membantu praktikan selama ini. 
6. Seluruh teman-teman Pendidikan Tata Niaga A 2015 yang telah 
memberikan dukungan dan bantuan, serta semua pihak yang tidak 





 Penulis menyadari berbagai keterbatasan yang dimiliki sehingga 
laporan PKL ini jauh dari kata sempurna. Untuk itu, penulis mengharapkan 
kritik dan sarana untuk perbaikan penyusunan laporan selanjutnya agar 
laporan yang penulis buat menjadi lebih baik. 
 Akhir kata penulis mengucapkan terima kasih kepada semua pihak 
yang telah membantu dalam penyususnan laporan PKL ini. Semoga 
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A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 
 Program kerja praktek magang merupakan kegiatan akademik 
intrakulikuler menjadi salah satu alternatif mahasiswa untuk dapat mengenal 
lebih jauh dunia kerja karena dengan praktik kerja lapangan mahasiswa dapat 
mengimplementasikan ilmu yang didapat di bangku kuliah ke dunia kerja dan 
mendapat ilmu dan pengalaman baru dalam dunia kerja yang nantinya 
diharapkan akan sangat bermanfaat saat mahasiswa lulus dan bekerja. 
 Adanya mengikuti praktik kerja lapangan diharapkan mahasiswa, dalam 
hal ini saya pribadi, dapat mengetahui secara nyata dan gamblang mengenai 
dunia kerja yang sebenarnya serta mahasiswa mendapatkan pengalaman dan 
ilmu yang tidak didapatkan di dalam kelas sebelum kami benar-benar terjun 
dalam dunia kerja yang nyata sesungguhnya. Maka dari itu akan terbentuk 
kedisiplinan, etos kerja yang matang, kejujuran dan tanggung jawab dalam 
diri mahasiswa. 
 Menimbang hal tersebut serta berdasar himbauan dari Program Studi 
Pendidikan Bisnis Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta, maka saya 
selaku pelaksana, mahasiswi termotivasi untuk melaksanakan praktik kerja 
lapangan di PT Inkote Indonesia. Kami beranggapan bahwa kami memilih 
dan mengikuti praktik kerja lapangan ini kami dapat menjadi sumber daya 







 Melalui Praktik Kerja Lapangan (PKL) mahasiswa akan mendapatkan 
kesempatan untuk menambah pengalaman dalam bekerja dan bukan hanya itu 
saja, mahasiswa dapat mempraktikan ilmu-ilmu yang telah didapatkan selama 
menempuh pendidikan di bangku kuliah. Oleh karena itu PKL menjadi sangat 
penting dilakukan untuk mengetahui sejauh mana kemampuan mahasiswa 
dalam bekerja dilapangan yang sesungguhnya, dan hingga pada akhir 
studinya mahasiswa siap terjun kedalam masyarakat untuk bekerja sesuai 
dengan bidang yang dipihihnya. 
 Dengan adanya penyesuaian kurikulum tersebut, diharapkan mahasiswa 
yang lulusan Universitas Negeri Jakarta dapat memiliki pengetahuan yang 
luas dan sesuai dengan perkembangan zaman serta mampu berkompetensi 
dalam dunia kerja dengan para lulusan Universitas lainnya. 
B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
Berdasarkan latar belakang pelaksanaan PKL diatas, maksud dari kegiatan 
Praktik Kerja Lapangan bagi praktikan adalah: 
1. Mengetahui relevansi, mengaplikasikan, menerapkan, dan 
membandingkan pengetahuan akademis yang telah didapatkan selama 
perkuliahan khususnya dalam bidang Marketing. 
2. Mengembangkan dan menambah wawasan berpikir serta pengetahuan 
dalam memecahkan masalah-masalah yang dihadapi dalam dunia kerja. 
3. Melakukan praktik kerja sesuai dengan latar belakang pendidikan yang 





Dalam melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini ada 
beberapa tujuan yang diharapkan dapat tercapai, antara lain: 
1. Untuk mengetahui mekanisme perusahaan yang berhubungan dengan 
bidang marketing. 
2. Untuk mengenal dan melatih mahasiswa untuk mensosialisasikan diri 
pada suasana lingkungan kerja yang sesungguhnya berkenaan dengan 
disiplin ilmu dan tangggung jawab pekerjaan. 
3. Untuk memperoleh pekerjaan yang sesuai. 
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
Praktik Kerja Lapangan yang dilakukan mahasiswa diharapkan akan 
memberikan dampak positif bagi praktikan, bagi fakultas ekonomi, serta bagi 
instansi tempat praktikan antara lain sebagai berikut: 
1. Bagi Praktikan 
a. Mengetahui dunia kerja yang sesungguhnya serta dapat melatih 
bersosialisasi dan berinteraksi dengan pegawai yang telah 
berpengalaman di dunia kerja nyata. 
b. Mendapatkan pengetahuan, keterampilan, cara bersikap, serta pola 
tingkah laku yang diperlukan untuk menjadi seorang pekerja yang 
profesional dan bertanggung jawab.  
c. Memenuhi salah satu syarat kelulusan Program Studi  S1 Pendidikan 







2. Bagi Fakultas Ekonomi 
a. Menjalin hubungan dan kerja sama yang baik antara Fakultas Ekonomi 
UNJ dengan perusahaan tempat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan.  
b. Sebagai masukan untuk program studi Pendidikan Bisnis dalam rangka 
pengembangan program studi. 
c. Menjalin kerjasama dan mendapatkan umpan balik untuk 
menyempurnakan kurikulum yang sesuai dengan kebutuhan 
dilingkungan instansi/perusahaan dan tuntutan pembangunan pada 
umumnya, sehingga dapat mewujudkan konsep link and match dalam 
meningkatkan kualitas layanan bagi dunia kerja. 
d. Mengukur seberapa besar peran tenaga pengajar dalam memberikan 
materi perkuliahan untuk mahasiswa sesuai dengan perkembangan yang 
terjadi didunia kerja. 
e. Untuk memperkenalkan Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
kepada khalayak luas dan menunjukan kualitas mahasiswa UNJ. 
f. Sebagai evaluasi dalam upaya meningatkan kurikulum yang ada di 
masa yang akan datang. 
3. Bagi Instansi 
a. Mendapat tenaga sumber daya manusia tambahan dalam menjalankan 
kegiatan usahanya. 






c. Dapat meningkatkan efisiensi, produktivitas, maupun meperbaiki 
kondisi dari lingkungan kerja berdasarkan dari ilmu yang praktikan 
bagikan. 
d. Dapat menjalin hubungan yang teratur, sehat dan dinamis antara 
instansi dengan lembaga perguruaan tinggi, serta menumbuhkan 
hubungan kerja sama yang saling menguntungkan dan bermanfaat. 
e. Instansi dapat merekrut mahasiswa apabila instansi memerlukan tenaga 








D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
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1. Nama   : PT Inkote Indonesia 
2. Alamat  : Jalan Raya Bekasi Km 28,5 Bekasi 17133 
3. Telepon/ Fax  : 62-21 - 884 1721 / 62-21 – 8895 8842 
4. E-mail   : marketing@inkote.co.id 





E. Jadwal dan Waktu Praktik Kerja Lapangan 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang dilakukan oleh praktikan berlangsung 
selama satu bulan, yakni terhitung mulai dari tanggal  22 Januari 2018 sampai 
dengan 24 Februari 2018. Praktikan bekerja fulltime dari hari Senin sampai 
Jum’atmulai pukul 08.00 – 17.00 WIB. Dalam penyusunan laporan PKL, 
praktikan menyicil sejak satu minggu sebelum kegiatan PKL selesai. Waktu 
tersebut merupakan waktu yang efektif bagi Praktikan untuk melakukan 
Praktik Kerja Lapangan karena pada saat itu tidak ada mata kuliah yang 
diambil oleh Praktikan. 
Adapun jadwal pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan adalah sebagai berikut:  
Tabel 1.1 Jadwal PKL 
Hari Jam Kerja Keterangan 
Senin – Jumat 08.00 – 12.00   
12.00 – 13.00 Istirahat 
13.00 – 17.00   
Dalam proses pelaksanaan Praktik Kerja lapangan (PKL) dibagidalam 3 
tahap, yaitu: 
1. Tahap Persiapan PKL 
Sebelum melaksanakan praktik kerja lapangan, praktikan harus mendapat 
izin terlebih dahulu dari fakultas dan universitas. Permohonan izin tersebut 
dari fakultas hingga BAAK memerlukan waktu satu minggu.Surat PKL 
yang telah selesai diproses kemudian disampaikan kepada perusahaan 







2. Tahap Pelaksanaan PKL 
Praktikan melaksanakan praktik kerja lapangan selama satu bulan, 
terhitung sejak tanggal 22 Januari 2018 sampai dengan tanggal 24 Februari 
2018, dengan pelaksanaan kerja mulai hari senin sampai dengan hari 
jum’at, pukul 08.00-17.00 WIB. 
3. Tahap Penulisan Laporan PKL 
Pada tahap ini, proses penulisan laporan praktik kerja lapangan dimulai 
saat minggu terakhir pelaksanaan PKL. Hal pertama yang dilakukan 
praktikan adalah mencari data-data yang dibutuhkan dalam penulisan 
laporan praktik kerja lapangan. Kemudian data tersebut diolah dan 





TINJAUAN UMUM TEMPAT PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
A. Sejarah Perusahaan 
 PT. Inkote Indonesia merupakan perusahaan yang bergerak dibidang 
manufaktur yaitu dalam bidang penjualan cat dan tinta yang sedang 
berkembang, berdiri pada tahun 1970 di Bandung sebagai ROYAL GUARD 
Ink and Coating Ingustry sebagai c.v lnkote tahun 1978. ROYAL GUARD 
mengawali usahanya sebagai produsen dan memasarkan Metal Coatings dan 
Printing lnks, yang membawa bendera ROYAL GUARD sebagai merk 
dagangnya. Guna menyambut permintaan pasar yang membesar, tahun 1980 
membawa perusahaan ke lokasi sekarang di Bekasi, lengkap dengan alat 
produksi yang baru dan sarana laboratorium yang modern bagi keperluan 
litbang dan kendali mutu. Dan Inkote juga harus menghadapi tantangan era 
internasionlisasi melalui kemitraan dengan berbagai mitra kerja di Asia 
Tenggara seperti Philippine, Singapore dan Malaysia.  
 Mulai akhir tahun 1980, sebagai hasil upaya terpadu dan dukungan dari 
berbagai pihak terkait dalam bidang keahlian teknis, Inkote di Indonesia 
secara konsisten mengembangkan jenis produksinya, meliputi: Industrial & 
Wood Coatings, Offset inks, Screen lnks, Rotogravure lnks dan Fiexographic 
lnks, tetap dengan merek dagang ROYAL GUARD. Dan sementara itu, 
inkote bangga dan bersyukur dapat tetap pada posisinya sebagai pemimpin 





 Guna dapat memberikan pelayanan yang lebih baik bagi kebutuhan 
industri yang beragam, Inkote menempatkan dirinya sebagai pemegang 
lisensi dari berbagai institusi dan perusahaan dunia yang bergengsi seperti 
Pantone Inc. (USA) dibidang Pantone Colour Systems, Sanyu Paints CO. 
Ltd. (Japan) di bidang Wood Finishing Systems dan Societe D'Applications 
Routeres (Prances) dibidang Roadmarking System. Sejak awal tahun 90an 
dan masih terus berkembang. Organisasi perusahaan lnkote dibagi menjadi 4 
(delapan) divisi yang mandiri yaitu : gravure, Plastic Coatings, Water Based, 
dan Screen Inks.  
 Sementara itu lnkote juga menempatkan dirinya sebagai agen tunggal 
untuk Indonesia dari berbagai prinsipal pilihan dan secara konsisten masih di 
dalam ruang lingkup yang terkait dengan industri "percetakan" dan 
"kemasan”. Prinsipal pilihan tersebut adalah Rhom & Haas I Morton 
Industnal (USA) Adheswes & Specialty Chemicals untuk industri flexuble 
Packagmg, Sumeu Chemicals Co Ltd (Taiwan) UV Varmshes untuk industri 
percetakan kertas dan perkayuan. Trenal SA (Belgia) Web Offset Inks untuk 
industri percetakan surat kabar. Dan sejak tanggal 3 Januari 2000. CV lnkote 
telah berubah status hukumnya memadu pt lnkote Indonesia. 
B. Visi dan Misi 
“Mempertahankan konsisten kualitas produk, pengiriman tepat waktu, dan 
pelayanan penjualan yang lebih cepat” 





1. Untuk menerapkan sistem manajemen pengendalian mutu yang 
terintegrasi 
2. Untuk meningkatkan produktivitas dan efesiensi. 
3. Untuk terus mengembangkan sumber daya manusia. 
4. Untuk mencegah kontaminasi lingkungan, bahaya, dan penyakit di 
tempat kerja langsung. 
5. Mematuhi peraturan peraturan yang ada tentang lingkungan, kesehatan, 
dan keselamatan kerja. 
6. Untuk melakukan perbaikan berkelanjutan dalam hal sistem 
pengendalian kualitas, lingkungan, kesehatan, dan keselamatan kerja. 
Dalam rangka mewujudkan visi dan misi tersebut diatas, PT Inkote Indonesia 
berpedoman pada nilai-nilai sebagai berikut: 
1. Integritas 
Menjalankan tugas dan pekerjaan dengan selalu memegang teguh kode 
etik dan prinsip-prinsip moral, yang diterjemahkan dengan bertindak 
jujur, konsisten, dan menepati janji. 
2. Profesionalisme 
Memiliki kompetensi di bidang profesi dan menjalankan tugas dan 
pekerjaan sesuai dengan kompetensi, kewenangan, serta norma-norma 








Memiliki pemikiran yang bersifat terobosan dan/atau alternatif 
pemecahan masalah yang kreatif, dengan memperhatikan aturan dan 
norma yang berlaku. 
4. Teamwork 
Memiliki kemampuan untuk bekerjasama dengan orang/pihak lain, serta 







C. Struktur Organisasi 
Gambar susunan organisasi PT Inkote Indonesia adalah seperti gambar di 






Divisi Screen InksDivisi Water Base
Perwakilan Manajemen
Direktur Teknis





D. Aktivitas Perusahaan 
 Kegiatan perusahaan yang dilakukan PT. Inkote Indonesia sama seperti 
perusahaan manufaktur pada umumnya yaitu pemasaran produk yang 
dilakukan oleh marketing kemudian diproses sesuai pemesanan pada divisi 
tertentu lalu di kirim hingga sampai ketangan konsumen. Berikut adalah 
tahapan dan prosesnya, yaitu: 
a. Customer menghubungi sales marketing untuk menentukan harga; 
b. Customer mengirim fax ke admin marketing untuk pemesanan; 
c. Pesanan dibuatkan surat lanjutan untuk dibuatkan ke divisi yang sesuai; 
d. Divisi membuat pesanan dan mempacking orderan; 
e. Pesanan dikirim sesuai tanggal permintaan; 






PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
A. Bidang Kerja 
 Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan di PT. Inkote Indonesia, Jalan Raya 
Bekasi Km 28,5, Kota Bekasi 17133 selama satu bulan, yakni terhitung mulai 
dari tanggal 22 Januari 2018 sampai dengan 24 Februari 2018. Praktikan 
memiliki jadwal kerja dari hari Senin s.d Jumat, masuk pukul 08.00 WIB dan 
pulang pukul 17.00 WIB. Praktikan diberikan kesempatan oleh kepala hrd 
untuk ditempatkan pada Divisi Admin Marketing Gravure. 
Selama di PT Inkote Indonesia,bidang kerja Praktikan selama melaksanakan 
PKL antara lain: 
1. Merekap dan merapihkan pesanan melalui fax baik berkas maupun data 
2. Men-scan berkas-berkas pesanan fax 
3. Memasukkan data pesanan kedalam jadwal pemesanan 
B. Pelaksanaan Kerja 
 Selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan berusaha 
menyelesaikan semua tugas yang diberikan dengan cepat dan tepat sesuai 
dengan arahan pembimbing. Untuk dapat menyelesaikan tugas yang 
diberikan, Praktikan dibimbing oleh Ibu Rahmi sehingga Praktikan dapat 
memahami bidang pekerjaan yang dilakukan. 
 Di hari pertama Praktikan melaksanakan kegiatan PKL, Praktikan 
diperkenalkan kepada lingkungan Divisi admin marketing gravure dan 





Kepala Bagian Pemeriksaan. Setelah itu, Praktikan diberikan tugas yang 
berkaitan dengan bidang Admin Marketing. 
 Dalam melaksanakan Praktik ini pada  bagian Admin Marketing, 
bermacam-macam kegiatan telah dilakukan oleh praktikan. Semua kegiatan 
tersebut sesuai dengan latar belakang ilmu pendidikan yang praktikan ambil. 
 Disini praktikan dapat membandingkan dan mengaplikasikan ilmu yang 
didapat selama perkuliahan serta berkesempatan berinteraksi dengan pegawai 
marketing. 
Berikut Pekerjaan yang dilakukan oleh praktikan dibagian Admin Marketing 
yaitu : 
1. Merekap dan merapihkan pesanan melalui fax baik berkas maupun data 
Setiap pemesanan yang dikirim oleh customer berupa dokumen fax 
disatukan dengan dokumen pemesanan lainnya setiap bulan nya kedalam 
map dan komputer. 
2. Men-scan berkas-berkas pesanan fax 
Dokumen-dokumen yang tercetak kadang harus dirubah formatnya 
menjadi sebuah file di layar monitor komputer.Berikut cara men-Scan 
dokumen: 
a. Lembar kertas yang akan discan diletakkan di atasmesin fotocopy 
digital. 
b. Selanjutnya praktikan mengatur tata letak kertasberdasarkan ukuran 
kertas yang diinginkan. 





d. Klik “Address Book/Server” 
e. Akan muncul daftar komputer yang akan menerima hasil Scan. 
f. Setelah dipilih, klik “ok” lalu “start” 
g. Hasil scan akan tersimpan di komputer yang sudah dipilih. 
3. Memasukkan data pesanan kedalam jadwal pemesanan 
Setelah customer mengirim pesanan melalui fax, lalu Praktikan 
memasukkan tanggal ke dalam folder-folder pemesanan sesuai dengan 
permintaan customer yang telah disepakati. 
C. Kendala Yang Dihadapi 
 Selama menjalani PKL, banyak hal yang praktikan dapatkan, termasuk 
kendala yang praktikan temui di tempat praktik kerja. Kendala tersebut terjadi 
karena tentunya kegiatan PKL tidak berjalan dengan lancar. Beberapa 
kendala Praktikan ketika melaksanakan PKL, yaitu: 
1. Di awal praktikan melaksanakan PKL, praktikan merasa asing dengan 
suasana lingkungan kerja yang ada. Selain itu, Praktikan merasa takut 
tidak bisa mengerjakan tugas dan bersosialisasi dengan staf-staf lainnya. 
2. Jaringan internet yang terdapat di tempat praktikan melaksanakan PKL 
seringkali terputus, sehingga hal tersebut sangat mengganggu dan 
memperlambat tugas yang praktikan kerjakan. 
D. Cara Mengatasi Kendala 
 Hambatan yang praktikan hadapi tidak membuat praktikan menjadi kurang 





yang ingin kita capai. Berikut adalah cara yang praktikan lakukan dalam 
menghadapi kendala yang praktikan temui dilapangan. 
1. Selama PKL, praktikan berusaha untuk cepat beradaptasi dengan para 
pegawai lainnya serta beradaptasi dengan suasana lingkungan 
kerja.Menurut Sastrohadiwiryo menyatakan “lingkungan kerja sangat 
berpengaruh besar terhadap efektifitas kerja dan orientasi. Oleh karena 
itu lingkungan kerja  memberikan suasana baru bagi dirinya yang akan 
membawa pengaruh terhadap keberhasilan pelaksanaan tugas dan 
pekerjaannya”1. 
2. Praktikan  mencoba melaporkan masalah jaringan sinyal yang susah 
didapat pada tempat kerja keatasan, agar praktikan dapat menyelesaikan 
tugas kerjaannya dengan maksimal. Menurut Lupioadi menyatakan 
“fasilitas merupakan penampilan, kemampuan sarana prasarana dan 








                                                 
 1 Sastrohadiwiryo. Manajemen Tenaga kerja, Bumi Aksara, Jakarta, 2005, Cetakan ketiga. hlm 177. 








 PKL (Praktik Kerja Lapangan) merupakan salah satu syarat untuk 
mendapat gelar Sarjana di Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. PKL 
sangat bermanfaat bagi mahasiswa karena dapat memperoleh keterampilan, 
pengalaman kerja dan pengetahuan yang tidak pernah mahasiswa dapatkan 
sebelumnya. Selain itu, dengan diadakannya PKL mahasiswa akan 
memperoleh gambaran mengenai dunia kerja khususnya dalam bidang 
Marketing. PKL merupakan bentuk aplikasi dari perkuliahan yang telah 
berlangsung. 
Setelah praktikan melaksanakan Praktik Kerja di PT Inkote Indonesia dan 
membuat laporan ini, maka dapat diambil kesimpulan sebagai berikut : 
1. Praktikan dapat mengetahui mekanisme perusahaan yang berhubungan 
dengan bidang marketing di perusahaan tersebut. 
2. Praktikan dapat mengenal dan melatih cara bersosialisasi diri pada 
suasana lingkungan kerja yang sesungguhnya berkenaan dengan disiplin 
ilmu dan tangggung jawab pekerjaan. 






 Bedasarkan kesimpulan diatas, praktikan mencoba untuk memberikan 
beberapa saran kepada pihak industri dan pihak universitas yang sekiranya 
dapat dijadikan sebagai bahan pertimbangan guna kemajuan dimasa 
mendatang, diantaranya: 
1. Bagi Perusahaan 
PT Inkote Indonesia baiknya memperbaiki fasilitas terutama untuk 
jaringan internet dan sarana/prasarana yang ada di Bagian Admin 
Marketing agar tidak terjadi hal yang dapat memperlambat pekerjaan 
Praktikan dan pegawai lainnya. 
2. Bagi Fakultas Ekonomi 
Dengan adanya praktik kerja lapangan ini diharapkan terjadi hubungan 
kerja sama yang baik antara pihak Universitas Negeri Jakarta dengan 
perusahaan tempat pelaksanaan praktek kerja lapangan (PT Inkote 
Indonesia). 
3. Bagi Praktikan 
 Diharapkan kepada mahasiswa yang akan melaksanakan Praktik Kerja 
Lapangan nantinya dapat mengerjakan tugas-tugasnya dengan baik, selalu 
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Lampiran 5. Jadwal Harian KegiatanPraktik Kerja Lapangan (PKL) 
 
KEGIATAN HARIAN 
PRAKTIK KERJA LAPANGAN (PKL) 
PT. INKOTE INDONESIA 
 
Nama   : Ayu Setyaningsih 
Nomor Registrasi : 8135153943 
Program Studi  : Pendidikan Bisnis 
Tanggal Praktik : 22 Januari – 24 Februari 2018 
No. Tanggal Kegiatan 
1 Senin, 22 Januari 
2018 
Perkenalan kepada karyawan PT Inkote Indonesia 
dan beradaptasi pada lingkungan disana. 
2 Selasa, 23 Januari 
2018 
Tour kepada semua divisi dan diperkenalkan letak 
dan bagian-bagian PT Inkote Indonesia. 
3 Rabu, 24 Januari 
2018 
Diberitahu tentang sejarah, produk, dan data-data 
mengenai jobdesk. 
4 Kamis, 25 Januari 
2018 
Diberitahu tentang aplikasi untuk membuka 
purchase order. 
5 Jumat, 26 Januari 
2018 
Mempelajari tentang aplikasi untuk membuka 
purchase order. 
6 Senin, 29 Januari 
2018 
Mempraktikan cara membuka purchase order. 
7 Selasa, 30 Januari 
2018 
Mempraktikan cara membuka purchase order. 
8 Rabu, 31 Januari 
2018 
Membuat purchase order dan masih didampingi 
pembimbing staf dari PT Inkote Indonesia. 
9 Kamis, 1 Februari 
2018 
Membuat purchase order dan masih didampingi 
pembimbing staf dari PT Inkote Indonesia. 
10 Senin, 5 Februari 
2018 
Membuat purchase order dan masih didampingi 
pembimbing staf dari PT Inkote Indonesia. 
11 Selasa, 6 Februari 
2018 
Membuat purchase order dan masih didampingi 
pembimbing staf dari PT Inkote Indonesia. 
12 Rabu, 7 Februari 
2018 
Membuat purchase order. 
13 Kamis, 8 Februari 
2018 




14 Jumat, 9 Februari 
2018 
Merekap data semua pesanan dari fax kedalam satu 
file. 
15 Senin, 12 Februari 
2018 
Men-scan data pesanan menjadi pdf. 
16 Selasa, 13 Februari 
2018 
Membuat purchase order. 
17 Rabu, 14 Februari 
2018 
Men-scan data pesanan menjadi pdf. 
18 Kamis, 15 Februari 
2018 
Merekap data semua pesanan dari fax kedalam satu 
file. 
19 Senin, 19 Februari 
2018 
Konsultasi dengan pembimbing staf Ibu Rahmi 
mengenai laporan PKL yang akan dibuat. 
20 Selasa, 20 Februari 
2018 
Membuat purchase order. 
21 Rabu, 21 Februari 
2018 
Membuat purchase order. 
22 Kamis, 22 Februari 
2018 
Men-scan data pesanan menjadi pdf dan merekap 
data semua pesanan dari fax kedalam satu file. 
23 Jumat, 23 Februari 
2018 
Menginformasikan kepada Ibu Rahmi sudah sejauh 
mana pekerjaan yang dilakukan dan meminta data 




















Lampiran 7.Jadwal Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 













1. Pendaftaran PKL       




      
3. Surat permohonan 
PKL ke 
Instansi/Perusahaan  
      
4. Pelaksanaan Program 
PKL 
      
5. Penulisan Laporan 
PKL 
      
6. Penyerahan Laporan 
PKL 
      
 
